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HALLINNON TOIMINNANSUtJNNITTELU 
1. HALLINNON TOIMINNANSUEJNNITTEL[JN YLEISK[JVAUS 
1.1 Ohjeiden käyttöalue 
1.2 Hallinnon toiminnansuunnittelun tarkoitus ja tavoitteet 
1.3 Hallinnon toiminnansuunnittelun yleinen kulku 
- 	1.4 Hallinnon toiminnansuunnittelu johtamisen osana 
1.1 Ohjeiden käyttöaiue 
Ohjeet koskevat tie- ja vesirakennuslaitoksen hallinnon toi-
minnansuunnittelua. Laitoksen toiminta on totuttu jakamaan 
hallinnolliseen ja tuotannolliseen osaan. Hallinnon tehtävä-
nä on tuottaa, välittää ja käyttää hyväkseen informaatiota 
sekä antaa ohjausimpulsseja tuotannolliseen toimintaan. Li-
säksi hallinnon tarkoituksena on hoitamalla ja kehittämällä 
parantaa keskitettyä tuki- ja palvelutoimintaa ja siten pa-
rantaa tienpidon ja vesitienpidon toimintaedellytyksiä. 
Ohjeita käytetään hallinnon toiminnansuunnittelussa 
- tie- ja vesirakennushallituksessa 
- piirikonttoreissa suunnitteluhankkeita lukuunot-
t am a t t a 
- piirin muiden toimialojen hallintohankkeiden suun-
nittelussa. 
Hallinnon toiminnansuunnitteluohje on luonteeltaan ohjeelli-
nen ajattelutavan kuvaus. Se on laadittu ensisijaisesti TVH:n 
ja piirin hallintotoimialan tarpeisiin. Ohjetta on mandollis-
ta soveltaa kaiken sellaisen hallinnollisen toiminnan suun-
nitteluun, joka jää muiden suunnitteluohjeiden ulkopuolelle. 
Tätä ohjetta täydentäa erillinen ohje hallinnon tavoitebud- 
jetoinnista ja raportoinnista (TVH 714003) 
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1.2 Hallinnon toiminnansuunnittelun tarkoitus ja tavoitteet 
Hallinnon toiminnansuunnittelun tarkoituksena on varmistaa, 
että hallinnon tuottarnat järjestelmät ja palvelut mandolli-
simman hyvin edesauttavat päätoimintojen tavoitteiden saavut-
tamista. Hallinnon toiminnansuunnittelu on lähinnä yhteisten 
toimintojen ja resurssien suunnittelua sekä suunnitelmien 
yhteenkytkemistä. 
Hallinnon toiminnansuunnjttelun tarkoituksena on 
- tuottaa hallintoon liittyvää tietoa lähinnä lai- 
toksen sisällä tapahtuvaa päätöksentekoa varten 
- sopeuttaa hallinto laitoksen muuhun toimintaan 
- johtamisen apuvälineenä helpottaa tehtävien, pää- 
töksenteon ja vastuun jakamista 
- tuottaa hallinnon tavoitteet 
- yhdenmukaistaa hallintomenettelyä ja tuoda toimin-
taan pitkäjänteisyyttä 
- toimia osana laitoksen suunnittelujärjestelmää 
1.3 Hallinnon toiminnansuunnjttelun yleinen kulku 
Hallinnon toiminnansuunnittelu on luonteeltaan odotettavissa 
olevan kehityksen ennakointia vallitsevan nykytilan ja annet-
tujen puitteiden pohjalta. Suunnittelun avulla pyritään nä-
kemään, mihin suuntaan ollaan menossa, löytämään käyttämät-
tömiä mandollisuuksia ja voimavaroja sekä tuomaan esille toi-
mintaan vaikuttavia tekijöitä. 
Hallinnon toiminnansuunnitteluun kuuluu nykytilaan, tavoite- 
tilaan ja keinovalikoimaan liittyvien asioiden selvittelyä, 
vertailua ja pohdiskelua. Tarjolla olevien vaihtoehtojen 
perusteella päätetään, mitä halutaan ja miten siihen päästään. 
Suunnittelun lopputulos esitetään erilaisina suunnitelmina, 
joissa ajatukset ja ideat konkretisoidaan tavoitteiksi ja 
tehtäviksi ja näiden johdannaisina suoritteiksi ja resursseik-
si. 
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Hallinnon toiminnansuunnittelun tulee vastata seuraaviin ky-
symyksiin: 
- mitä tuloksia halutaan? 
- mitä tehdään? 
- miten tehdään? 
- kuka tekee? 
- milloin tehdään? 
- mitä maksaa? 
- mitkä ovat vaikutukset? 
Toiminnansuunnittelun yleinen kulku on esitetty kuvassa 1. 
LÄHTÖTIEDOTJA SUUNNITTELUPUITTEET 
TOIMINTA JA TEHTÄVÄT 
SEURANTA 	N YKYT 1 LAN 
KUVAUS JA 
TOTEUTUS 
	ANALYYSI 
PTUUITTL - ___i 
KEINOT 1< LTA1J] 
KUVA 1. Toiminnansuunnittelun yleinen kulku 
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Hallinnon toiminnansuunnittelussa noudatetaan sitä yleistä 
periaatetta, joka edellyttää lähtötietojen saamista edeltä-
vistä suunnitteluvaiheista sekä puitteita ja ohjeita. Tavoit-
teet ja toimintasuunnitelmat valmistellaan hallintoyksikössä, 
jonka jälkeen ylempi johtotaso hyväksyy ne ja antaa edelleen 
puitteet ja ohjeet seuraavalle suunnittelukierrokselle. Täl-
lä tavoin rakennettu suunnittelujärjestelmä antaa luotettavan 
pohjan eri organisaatiotasojen tavoitekeskusteluille. 
LÄ HTÖTI ETOJA _____________ ___________ 
-toimintapo- — 1 	piirin litiikat Piirin 
1 	toiminnan 1_ j -resu r ssi - - tavoitteet polit i ikot — suunnittelu -yhteistoi - a_ i ______ 
minto — ___________________________________________________ 
Suun. puite — organi Sointi — ______________ 
-TVL:n tavoit- _J Toimialan 	1 1 teet toiminnan 	1 Toimialan 
[suu -toimintojen nni t telu 
] 	Ltoitteet tavoitteet 
-nykytilo 
— henkilöstö 
— muut resurS- 
_____ — Suu. puite 	____ ____________ 
1 
sit 
1 
Ryhmä n1 
1 toiminnan Ryhmän -puitteet 
1 	suunnittelu 
tavoitteet 
- jne _____ 	____________ ____ ____________ 
KUVA 2. Hallinnon toiminnansuunnittelun kulkukaavjo piirissä 
Hallinnon toiminnansuunnittelun lähtökohtia ovat mm: 
— pysyväisluontoiset ohjeet 
— toimintapolitiikat 
— rahoituskehykset 
— henkilöstökehykset 
— valtiovarainministeriön erityisohjeet 
— laitoksen erityisohjeet 
— piirin erityisohjeet 
— ylempien esimiesten odotukset 
— oman toiminnan nykytila 
— samantasoisten yksiköiden suunnitelmat ja tavoit- 
teet 
- muut tekniset ohjeet, kuten aikataulut, lomakkeet 
jne. 
Hallinnon toiminnansuunnittelu on luonteeltaan kaksijakoista. 
Laitoksen ja piirin toiminnansuunnittelujärjestelmä edellyt-
tää tiettyjen suunnitelmien laatimista. Toisen ryhmän muodos-
tavat lisäsuunnitelmat, jotka hallintoyksikkö voi laatia har-
kitessaan ne tarpeellisiksi. Eri yksiköissä laadittavien suun-
nitelmien määrä voi siten vaihdella huomattavasti. 
Hallintoyksikön määrämuotoinen toiminnansuunnittelu kulkee ja 
ajoittuu piirissä oheisen kaavion (kuva 3) mukaisesti. Toi-
minnansuunittelun tarkoituksena on hallinnon tavoitteiden, 
työmäärien ja palvelujen laadun määrittäminen sekä niiden 
toteuttamiseen tarvittavien resurssien arviointi. 
KUUKAUSI 
AIus?01 Tarkis- 
toiminIo- tettu 
P 1 1 R 1 - 1- vuotinen telma 1 toiminta- 
Iv suunni- 
I_5v] telma 
1?---- 
1 	- 	1 ------ Fi_vuotinen 1 1 vuotinen Itoimin- Ivuotinen 
TOIMI ALA It0jmn0... - nonsuun- -. toiminnOfl - - - - 
suunnit- I nittelu Isuunnit- 
telu 1 Itelu 
L. 	-I L 
_______ -- 
I i- vuot 
Itoimin- 
YHMA Inonsuun- 
- _ - - - - - - - 
nittelu 
- - - 
KUVA 3. Hallintoyksikön toiminnansuunnittelun ajoitus piiris-
sä 
Viiden vuoden aikajakson kattava toimintasuunnitelina on eh-
dotus ylemmille viranomaisille lähivuosien toiminnasta ja 
resurssitarpeesta ja palvelee samalla laitoksen sisäistä ja 
ulkoista tiedotustoimintaa. (Ks. kuva 9) 
Yksivuotiset toimintasuunnitelmat tarkentavat viisivuotissuun-
nitelmia, jotka toimintalinjoja ja resurssien tarvearvioita 
painottavina eivät anna riittävän konkreettista lähtökohtaa 
yhden vuoden aikana tapahtuvan toiminnan suunnittelemiseen. 
1.4 Hallinnon toiminnansuunnittelu johtamisen osana 
Laitoksen johtamisen keskeisiä periaatteita ovat: 
- keskittyminen tuloksiin 
- suunnitelmallisuuden korostuminen 
- vastuun täsmentyminen 
- avainalueet 
- tavoitteista sopiminen 
- tulosten tarkastelu ja mittaaminen 
- yhteistoiminta. 
Hallintotoiminnan johtaminen ei poikkea laitoksen noudatta-
mista johtamisperiaatteista. 
Hallinnon toiminnansuunnittelulle asetetut vaatimukset joh-
tavat esim. kuvassa 4 esitettyyn määrämuotoiseen järjestel-
mään, jonka avulla voidaan varmistua siitä, että suunnittelun 
eri vaiheet ajoittuvat oikein ja että tavoitteet tulevat riit-
tävän perusteellisesti käsitellyiksi. Samalla varmistetaan 
myös laitostasoinen toiminnan ohjaus. 
TOIMINNAN TAVOITTEEt 
() - - 
TOIMISTO? ( 
(). - 	- (N—OS 	?—OS ____ ____ ____ ____ ____ ____ 1_ 
KALLINTOTOIMIALA ' " D - - - (PIIRI) 
. - 
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Yhteenveto: 
- Ohjeita käytetään hailintotoiminnan toiminnansuunnittelus-
sa 
- Ohjeet on laadittu .nsisijaisesti TVH:n ja piirien hallin-
totoimialojen tarpeisiin. Ohjetta voidaan kuitenkin kayttää 
myös kaiken sellaisen hallinnollisen toiminnan suunriltte-
luun, joka jää muidcn ohjeiden ulkopuolelle. 
- Hallinnon toiminnansuunnittelu on lähinnä yhteinten toimin-
tojen ja resurssien nuunnittelua sekä suunnitelmien yhteen-
kytkemistä 
- Hallinnon toiminnansuunnittelun tulee vastata kysymyksiin 
mitä tehdään, kuka tekee, milloin tehdään, mitä maksaa ja 
mitkä ovat vaikutukset? 
- Hallinnon toiminnansuunnittelun kaksijakoisuus 
- määrämuotoiset suunnitelmat 
- lisäsuunnitelmat yksikön omaan käyttöön 
- Hallinnon toiminnansuunnittelu tukee laitoksessa noudatet-
tavia johtamisperiaatteita 
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2. YKSIKÖN NYKYTILAN KUVAUS JA ANALYSOINTI 
2.1 Kuvauksen tarkoitus ja perusteet 
2.2 Kuvauksen laatiminen 
TOIMINTA JA TEHTÄVÄT 
2.3 Kuvauksen sisältö 
2.4 Nykytilan analysointi 
2.1 Kuvauksen tarkoitus ja perusteet 
ISEURANTAI 	VNYKILA 
'zJ 	IJ A 	A 
T OTE U T U S 
ii 	 -. 
LL1TiT1ITJJ 
Nykytilan kuvaus muodostaa perustan toiminnan tavoitteiden 
suunnittelulle. Tarkoituksena on kuvata yksikön sisäisen 
toiminnan tai sen koordinoiman toiminnan tilaa mandollisimman 
monipuolisesti ja -tahoisesti. Kuvaus laaditaan avainalueit-
tain. Tämä helpottaa yksikön voimavarojen ohjaamista toimin-
nan tulosten kannalta keskeisille alueille. 
Nykytilan kuvauksessa selvitetään, mikä on tilanne yksikön 
sisällä, mitä ovat ulkopuolisten odotukset yksiköltä sekä 
kehitysnäkymät. Tilannetta voidaan tarkastella erilaisten 
tunnuslukujen, palaute- ja raporttitietojen avulla. Näiden 
pohjalta selvitetään heikot ja vahvat puolet sekä poikkeamat 
toivotusta asiantilasta. Ulkopuolisista odotuksista selvite-
tään, mitä muut odottavat toiminnalta esimerkiksi palveluta-
son ja laadun suhteen. Tiedot ja arviot tulevasta kehityks's-
tä ja niiden vertaaminen nykytilaan luovat tulevalle toimin-
nalle suuntaviivoja. 
Nykytilan kuvaus laaditaan yksiköittäin. Yksikkö voi tällöin 
tarkoittaa toimistoa, toimialaa tai näiden koordinoimaa toi-
mintaa, jolloin kuvaus laaditaan tätä ohjetta soveltaen. Jois-
sakin tapauksissa myös jaostot ja ryhmät voivat laatia oman 
nykytilan kuvauksen, mutta tavallisesti ne osallistuvat toi-
miston tai toimialan kuvauksen laatimiseen omalta osaltaan. 
10 
Nykytilan kuvaus perustuu käytettävissä olevaan tietomateri-
aaliin ja sitä tulee kerätä systemaattisesti 
- erilaisista neuvotteluista: TVH:n johto/piirin 
johto, TVH:n toimistot ja muut toimialat/oma yk-
sikkö jne. 
- laitoksen, TVH:n ja piirien eri suunnitelmista 
(poiminnot asiakirjoista) 
- erilaisilta neuvottelupäiviltä 
- maastokäynneillä ja keskusteluissa esitetyistä 
mielipiteistä 
- hankkimalla vertailutiedostoja (esim. hallinnon 
tunnusluvut) 
- tekemällä kyselyjä, haastatteluja, selvityksiä, 
tutkimuksia 
- keräämällä raporttitietoa 
- muodostamalla asioista oma käsitys 
Kehitysnäkymiä arvioidaan ennusteiden avulla. Ennusteet voi-
vat koskea esimerkiksi henkilöstön rakennetta ja laatua, pal-
velujen tarpeen kasvua sekä uusia ja poistuvia tehtäviä. 
2.2 Kuvauksen laatiminen 
Nykytilan kuvaus on osa yksikön vuosittain toistuvaa toimin-
nansuunnittelua. Kuvaus tulee ajantasaistaa tai laatia uu-
delleen kerran vuodessa ennen yksikön tavoitteiden laatimis-
ta. Esimiehen on myös päätettävä, kuvataanko toimintaa laa-
jasti vai suppeasti yhden tai muutaman avainalueen osalta. 
Laajana, kaikki avainalueet käsittävänä, kuvaus tulisi tehdä 
ainakin kanden vuoden välein tai ainakin silloin, kun yksikön 
esimies vaihtuu. 
yksjkön esimies on vastuussa kuvauksen laatimisesta. Kuvaus 
voidaan valmistella ryhmittäin käyttäen esim. jäljempänä esi-
tettävää avainaluejakoa tekemisen apuna. Yksikön esimies 
laatu nykytilan kuvauksen käyttäen ryhmissä valmisteltua 
materiaalia. Yhteenveto käsitellään yksikön johtoryhmässä. 
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Laatiminen voi edetä esimerkiksi seuraavasti: 
1. Lähdemateriaaljn hankinta 
- edellisen kauden raportit 
- esimiehen käsitys tuloksista 
- suunnittelupuitteet ja reunaehdot 
- ylemmän ja rinnakkaistasojen tavoitteet ja suun-
ni telmat 
- toimintaperiaatteet 
- ennusteet 
- muut palautteet, vertailutiedot, raportit 
2. Tarkastelukohteen valinta 
- kaikki avainalueet käsittävässä tarkastelussa ede-
tään kohdassa 2.3 esitetyn avainalueluettelon mu-
kaisesti 
- suppeassa tarkastelussa rajoitutaan toiminnan kan-
nalta oleellisiin avainalueisjjn tai haluttuun 
asiaan. 
3. Tietojen muuttaminen sanalliseen muotoon 
- lähdemateriaalin tulkinnassa voi apuna käyttää 
esim. kuvan 5 taulukkoa 
ESIMERKKI 
L AIHE 	1 KUVAUS 1 LÄHDE 
H EN K 1 LÖ S TÖ - 
SL'UNN 1 TTELU 
HENKILÖSJÖN 	HENKILÖSTÖ 
MITOITUSMENE- 	V. 1981 - 88- 
TELMÄT OVAT 	JULKAISU 
PUUTTEELLISIA 
JA SUUNNITTE-
LU Ei PERUSTU 
EDESSÄOLEVIIN - 
TYÖMÄÄRI 1 N 
Kuva 5. Nykytilan kuvaustaulukko 
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2.3 Kuvauksen sisältö 
Kuvaus jakaantuu yksikön sisäisen toiminnan ja tehtävien ku-
vaukseen sekä yksikön koordinoiman toiminnan kuvaukseen. Ku-
vauksen voi suorittaa esim. seuraavaa otsikointia (avaina-
lueita) noudattaen. Tällöin yksikön koordinoimaa toimintaa 
käsitellään kohdassa 1. Muut kohdat ovat yksikön sisäisen 
toiminnan kuvausta, mutta niitä voi soveltaa myös yksikön 
koordinoiman toiminnan kuvauksessa. 
1. Toiminnan tehokkuus 
- ulkoinen tehokkuus (mm. vaikutukset) 
- toiminnan ohjaus (koordiriointi) 
- sisäinen tehokkuus (yksikkö) 
2. Ohjausjärjestelmät 
- johtaminen 
- suunnittelu ja seuranta 
- yhteistyö 
- osallistuminen 
- tavoitteellisuus 
- kritiikki 
3. Tutkimus ja kehittäminen 
4. Resurssit 
- henkilöstö 
- henkilöstösuunnittelu 
- henkilöstön kehittäminen 
- työmotivaatio 
- ilmapiiri 
- toimitilat 
- kalusto 
- materiaalit 
- energia 
- tieto 
- vieraat palvelut 
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2.4 Nykytilan analysointi 
Nykytilan analysointi tarkoittaa yksikön toiminnan kannalta 
tärkeiden asioiden esiinpoimimista ja listaamista nykytilan 
kuvauksesta. Lähestymistapana arialysoinnissa voi tällöin 01- 
la joko se, että määritetään ensin ne avainalueet kuvaukses-
ta, joista esiinpoiniinta tapahtuu tai sitten se, että käydään 
nykytilan kuvaus kokonaan lävitse ja vasta sitten määritetään 
avainalueet. 
Avainalueet löydetään kysymällä: 
- millä alueilla vaaditaan erityistä suorituskykyä ja -päte- 
vyyttä, jotta yksikkö pystyisi hoitamaan tehtävänsä? 
- millä alueella huono suoritustaso vaarantaa yksikön tulos- 
ten saavuttamisen? 
- miksi yksikön tulee toimia näillä alueilla? 
Joskus työmäärän pienentämiseksi, mm. laitostasolia, on ensin 
määritelty avainalueet ja laadittu nykytilan kuvaus vain näis-
tä avainalueista. 
Avainalueiden määrittely edellyttää hyvää toiminnan kokonais-
tuntemusta. Tämän takia johtoryhmän tai vastaavan on syytä ne 
määritellä. 
Nykytilan kuvauksen tekemistavasta riippuen joudutaan analy-
soinnissa käyttämään kuvauksen rinnalla lisäksi muuta tieto- 
aineistoa, kuten ympäristön ja oman esimiehen odotuksia, tie-
toja tulevasta kehityksestä ja odotettavissa olevista muutok-
sista. Mikäli jokin asia ei ole riittävästi selvitettävissä 
pelkästään nykytilan kuvauksen avulla, joudutaan tällöin te-
kemään erillisselvityksiä (tila-analyysit) 
Tärkeiden asioiden esiinpoiminta antaa tulokseksi listan pa-
rannettavista ongelmista ja puutteista, tavoitteista poikke-
amisista ja tarpeellisista kehittämistehtävistä. Listan asi-
at tulisi sijoittaa tärkeysjärjestykseen. Tärkeysjärjestys-
tä arvioitaessa voi perusteena olla mm: 
- toiminnan päämäärät ja periaatteet 
- parantamisella saavutettava tehokkuuden nousu, 
kustannusten säästö jne. 
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- asian parantamisen kiireellisyys 
- poikkeamat tavoitteista 
- kehitysnäkymät 
- asian parantamisen vaatima työmäärä 
- asian muuttamismandollisuudet 
- kehittämistarpeet 
Nykytilan analysointi luo pohjan tavoitteiden laatimiseen, 
jota seuraavassa luvussa käsitellään. 
Yhteenveto 
- Nykytilan kuvaus luo edellytykset tavoitteiden suunnitte-
lulle. 
- Nykytila kuvataan sekä yksikön sisäisen toiminnan että sen 
koordinoiman toiminnan osalta. 
- Nykytilan kuvauksesta tulee selvitä, minkälainen on yksikön 
tila, mitkä ovat ulkopuolisten odotukset sekä kehitysnäky-
Isät. 
- Nykytilan kuvaus laaditaan avainalueittain. 
- Nykytilan kuvaus on pidettävä ajan tasalla. 
- Nykytilan analysointi on tärkeiden asiain esiinpoimimista 
ja niiden tärkeysjärjestykseen asettamista. 
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3. TAVOITTEET 	 LÄHTÖTIEDQT.jA SUUNNITTELUPUITTEET 
3.1 Mikä on tavoite 
TOIMINTA JA TEHTÄVÄT 
3.2 Tavoitteiden luonne 	
SEURANTA1 	1 NYKYTILAN 
3.3 Tavoitteiden suunnittelu KUVAUS JA 
TOTEUTUS! 	ANALYYSI 
3.4 Keinot tavoitteiden saavuttamiseksi 
3. TAVOITTEET 
3.1 Mikä on tavoite 
Tavoite on 
- tulostaso, johon organisaatio kunkin avainalueen-
sa osalta pyrkii 
- asiantila, jonka vallitessa avaintehtävä voidaan 
katsoa hyvin suoritetuksi 
- päämääristä johdettu ja strategioihin sisältyvä 
toiminnan konkreettinen välietappi. 
Tavoite voidaan sopia tietylle toiminnalle tai organisaati-
oyksikölle sekä siinä työskenteleville henkilöille. 
Tavoitteiden avulla työ tehostuu, koska toimintaa voidaan 
suunnitella määrätietoisesti tiettyjen ennalta sovittujen 
tulosten aikaansaamiseksi. Toiminnansuunnittelu tuottaa ta-
voitteet ja keinot niiden toteuttamiseksi. 
3.2 Tavoitteiden luonne 
Toiminnan pohjaksi sovituilla tavoitteilla on seuraavia omi-
naisuuksia: 
- Sopivuus. Tavoite vie suuntaan, jonne halutaan 
mennä. 
- Hyväksyttävyys. 011aan halukkaita ja kykeneviä 
toimimaan tavoitteen saavuttamiseksi. 
- Saavutettavuus. Tavoitteiden tulee olla realisti-
sia ottaen huomioon toiminnalle asetetut rajoituk-
set ja reunaehdot. 
- Hierarkisuus. Ylemmän tason tavoitteista voidaan 
johtaa alemman tason tavoitteet sekä pitemmän ai-
kavälin tavoitteista lyhyemmän aikavälin tavoit-
teet. 
- Ristiriidattomuus. Eri tavoitteiden tulee olla 
samansuuntaisia. 
- Joustavuus. Mukautuminen olosuhteisiin edellyttää 
joustavuutta ja luovuutta. 
- Mitattavuus. Tulosten on oltava arvioitavissa tai 
mitattavissa, jotta niiden saavuttaminen voitai-
siin todeta. 
- Konkreettisuus. Tavoitteesta on voitava johtaa sen 
saavuttamiseksi tarvittavat toimenpiteet. 
- Haastavuus. Tavoitteen on oltava haastava, jotta 
se motivoi työntekoa. 
Tavoitteiden tulee olla mitattavia. Mittaukseri tarkkuus rii.p-
puu tehtävästä ja asioista, joille tavoitteita suunnitellaan. 
Mitattavuuden kannalta selkein tavoite on numeerinen. Tavoit-
teiden mittaus voi perustua myös arvioihin. Esim, tavoitteen: 
"yksikön sisäinen yhteistyö paranee vuoden 1981 tasosta" mit-
taus perustuu useimmiten joidenkin henkilöiden arvioihin. 
Tavoitteita mitataan 
- suoritteina ja panoksina tai niiden suhdelukuina, 
esim, henkilöstön määrä 
- tavoitetiloina, esim. "tehtävä on hyvin tehty, kun 
tietty asiantila vallitsee" 
- tavoitetilojen saavuttamiseksi tarvittavina toi-
menpiteinä ja niiden aikatavoitteina, esim. "HAT-
SEJ-ohje valmistuu 31.12.1982" 
- sijaismittoina, esim. palvelutasoa voidaan mitata 
läpimenoaikana tai virheiden määränä 
- sanallisina arvioina 
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Tavoitteita suunniteltaessa on samalla sovittava mittausta- 
vasta. Mittaus ei kuitenkaan ole itsetarkoitus, vaan on syy-
tä pitää mielessä myös mittauksen vaatimat kustannukset. 
Tavoitteiden tulee määritellä lopputulos, eikä niinkään toi-
menpiteitä. Lisäksi tavoitteen tulee määritellä aika, johon 
mennessä tulos on saavutettava. 
3.3 Tavoitteiden suunnittelu 
Tavoitteiden suunnittelua varten tarvitaan nykytilan kuvauk-
sen ja analyysin lisäksi ylempien tasojen tavoitteet ja toi-
mintapolitiikat. Tavoitteita suunniteltaessa on selvitettävä: 
- mitä on aikaisenunin suunniteltu ja miten suunni- 
telmat ovat toteutuneet 
- mitkä ovat organisaatiossa ylempien tai rinnakkais-
ten yksiköiden tavoitteet. 
- mitkä ovat avainalueet 
- mikä on tavoitteiden suunta avainalueella 
- kuka voi vaikuttaa tuloksiin eri avainalueilla 
- mikä on alueiden tärkeys 
- miten tavoite mitoitetaan eli mikä on realistista 
Yksikön tavoitteet tarkistetaan yleensä vuosittain ja saavu-
tetut tavoitteet poistetaan suunnitelmista. Osa aiemmista 
tavoitteista säilyy suunnitelmassa joko keskeneräisyytensä 
(usean vuoden tavoite) tai aikataulusta jälkeenjääneisyyden 
takia. Suunnitelmaan lisätään uudet sovitut tavoitteet. 
Yksikön johto valmistelee tavoitteet. Valmistelu edellyttää 
yhteistyötä myös muiden toimintaan vaikuttavien yksiköiden 
kanssa. Alkuvaiheessa tavoitteiden suunnittelu voi vaatia 
useita kokouksia, mutta suunnittelun rutinoituessa ajankäyt-
tö tehostuu. Yksikön vetäjän tulee esitellä tavoite-ehdotuk-
set myös ylemmän tason johtoryhmälle sekä sopia tavoitteista 
oman esimiehensä kanssa. Näitä suunnittelukeskusteluja kut-
sutaan esimies-alaiskeskustelujksj. 
Yksikön tavoitteiden suunnittelu voi edetä seuraavasti: 
1. Nykytilan selvittäminen 
- Luvun 2 mukaisesti. 
2. Tavoitteiden määrittely 
- tärkeysjärjestys 
- mitoitus vertailutietojen, johdon odotusten, stan-
dardien, tutkimusten perusteella 
- realistisuus 
- ajoitus ja välitavoitteet 
3. Keinojen etsiminen 
- vaihtoehtoiset toteutustavat 
- resurssitarpeen määritys 
- keinojen valinta 
4. Suunnitelmien laatiminen 
- ajoitus 
- resurssit 
- esitystapa 
- koordlnointitarve 
3. Tavoitekeskustelut 
- kandenkeskiset esimies-alaiskeskustelut tai ryh-
mäkohtaiset keskustelut 
- tavoitteiden kireydestä sopiainen 
- arviot resursseista 
- odotukset esimieheltä 
6. Suunnitelman analysointi 
- toteuttaako sovitut tavoitteet 
- reunaehdot 
- regurssitarve 
- yhteistyö 
- koordinointl 
- heikot kohdat, häiriöanalyysi 
- aandollinen tarkistus 
Kuva 6. Tavoitteidensuunnitteluprosessi 
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Esimiehen kanssa käytäviä keskusteluja voidaan kuvata seuraa-
vasti: 
Esimies 	Ajan- 
Esimies-alaiskeskustelu 	alainen 	Esimies Alainen kohta 
yhdessä 
1. Tulosraporttien (enna-
kointi vuoden loppuun) 
ja yksikön nykytilan ku- 	 Loka- 
vauksen tarkastelu marrask,.0 
2. Esimiehen odotukset alai- 
sen johtamalta yksiköltä 
kirjallisina x 	-- 
3. Alaisen laatima luonnos Joulu- 
yksikön tavoitteiksi x 	tammikuu 
4. Keskustelu luonnoksesta 
ja sen mandollinen tar- 
kistaminen 	x x 	-- 
5. Tavoitteiden hyväksyminen 	x 
6. Alaisen henkilökohtaiset 
tavoitteet 	x -.- 
7. Tavoitteiden toteutumisen Touko-, seuranta x kesä- ja 
syyskuu 
Kuva 7. Esimies-alaiskeskustelut 
3.4 Keinot tavoitteiden toteuttamiseksi 
Tavoitteiden sopimisen jälkeen selvitetään, miten tavoittei-
siin päästään eli suunnitellaan keinot tavoitteiden toteut-
tamiseksi. 
Keinojen etsimiseen on useita tapoja: 
- suora ajattelu; harkirita ja suunnittelu, omat ko-
kemukset 
- keinojen etsiminen muualta, esim. toisten kokernuk-
set 
- luovan työn menetelmät; ideointi. 
- analyyttiset menetelmät; päätöksentekomallit, on-
gelma-analyysit, 
Tavoite ja keinot suunnitellaan yhtenä kokonaisuutena. Usei-
den tavoitevaihtoehtojen valintatilanteessa täytyy olla myös 
käsitys keinoista ja niiden vaatimista panoksista. Kun keinot 
on valittu, syntyy luettelo tehtävistä, jotka on tarkoitus 
toteuttaa suurinittelukauden aikana. (Kuva 8) 
TrvoI ,r 	 KEINO 	MII' ,I1E 	 20 
Koulutuksen painopistettä 
siirretiiän työnliheisiin 
ksu1urusmuotohin v. 1983 
a 1 a en 
Yksiköiden sisiiinen 	Koulutuuohlei- 
henkilöstön kehittä- 	mien anuly- 
mijif'ii 	 Sointi 
Alueelli sen koiilutuk-
sen hyväksikäyttö ja 
sen koordinointi 
piirien rakennushankkeis- 	- Malli piireille v. 82 	Tvönsuunnitte- 
ta 40 % asettaa v. 82 ja 	alussa 	luri tasoueivitys 
90 % v. 85 tavoitteensa 
seuraavalle vuodelle nyt 	- Avuotetaari 7 piiriä 
laadittavan mailin mukaan 	mallin soveltamisessa 
v. 82 
KunnoSsapidon maa-aines- 	Materiaalien hankintaa 	Arviointi tun- 
varasto nostetaan 8,5 ja kii'tön ohjelmointia 	nualukujen 
vuoden tarvetta vastaa- 	tehostetaan 	avulla 
vaksi 	 Maa-aineslain vaiku- 
tus selvitetään 
Kuva 8. Tehtäväluettelo 
YhteenvetO 
- Tavoite on ennalta sovittu konkreettinen tu'iOStaSO tai asi-
antila, johon oranisuatiÖ pyrkii 
- Tavoitteet tuottuu toiminnansuunnittelu 
- Tavoitteiden tulee olla 
- sopivia 
- hyväksyttiviä 
- saavutettavia 
• 	 - hierarkisia 
- ristiriidattomia 
- joustavia 
• 	 - mitattavia 
- konkreettisia 
- haastavia 
- Tavoitteiden suunnittelun lihtokohdat o'at 
- nykytilan kuvaus ja analyysi 
- ylempien tasojen tavoitteet ji tni1int3pOlitiik3t 
- Tavie t t 	1 on tar k i ntetta:a vuo; 1tt L i fl 
- Tavoitteet vaimi stelee 'kikön lohtO yh ' tatyesuu muiden 
toimintaan \arkuttavien ..ikiL1en ji yl'-spien tanojen kani-
sa 
- Tavoitteesta tulee suunnitelma, kun valitaan ne keinot, 
jotka toteuttavat tavoitteen. 
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4. SUUNNITTELU 	
L4HTÖTIEDOT JA SUUNNITTELUPUITTEET 
II 
4.1 Laadittavat suunnitelmat 
TOIMINTA JA TEHTÄVÄT 
4.1.1 Tavoitesuunnitelmat 
4.1.2 Ajoitussuunnitelmat 
4.1.3 Kuormitussuunnitelmat 
4.1.4 Resurssisuunniteirnat 
SEURANTAI 	1 NYKYTILAN 
J7 j"j KUVAUS JA 
TOTEUTUS 	ANALYYSI 
TT'J77Jf1 
L[iiT±iJJ 
4.1.5 Henkilökohtaiset suunnitelmat 
4.2 Esimies suunnittelussa 
4.3 Suunnitelmien hyödyntäminen 
4.1 Laadittavat suunnitelmat 
Suurinitteluprosessin tuloksena syntyviä asiakirjoja kutsutaan 
suunnitelmiksi. Suunnitelmalla tarkoitetaan yleisesti tavoit-
teiden toteuttamiseksi tarvittavien ajoitettujen keinojen 
joukkoa sekä niiden vaatimien resurssien määrittelyä. 
Suunnitelmat voidaan luonteensa mukaan jakaa yleisiin suun- 
•  nittelujärjestelmän vaatimiin asiakirjoihin ja yksikön sisäi-
sessä käytössä oleviin lisäsuunnitelmiin. Suunnittelujärjes-
telmän vaatimat suunnitelmat esitetään yleensä määrämuotoi-
sina lomakkeilla sekä lähetetään suunnitelmaa koordinoivalle 
yksikölle tai keskitettyyn tietojenkäsittelyyn. Lisäsuunni-
telmat esitetään yksikön haluamassa muodossa. Niiden muualle 
lähettäminen on yksikön omassa harkinriassa. 
Laitoksen suunnittelujärjestelmä edellyttää haiLlinnolta ai-
nakin seuraavien suunnitelmien laadintaa ("Piirien toiminnan- 
suunnittelu ja seuranta" (TVH 712375): 
HALLTNCN TOI1INANSUuNITTcLU 
Piireissä Iaadit .'at osasuunnitelrtLdt 	TVI{: ssa laadittavat 
osasuunni te tmat 
ATS, TS- 	TTS 
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TIETUOTANTO 
YHTEISET TOININNOT 
Tietojenkäsittely 
Tietosysteemien 
kehittämistarve 
ATK-koulutus tarve 
sekä piirien omat 
ATK-ohjelmat 
RESURSS ITOIMINNOT 
Henkilöstö 
HenkilöstS- 
suunnitelma 
Virkabudjtti 
Toimitila 
Toimit ilo-
suunnitlma 
BUDJI:;TOTNTI 
Tavo Ltebudje ti L ti 
Rahoitus 1 oskelma 
Yksityiskohtaisten tavoit- 
teiden suunnittelu 
Tietojenkäsittelyn suun- 
nittelu 
Tuotantotekninen Tutkimus- ja kehittärnis- 
rationalisointi toiminnan suunnittelu 
Tutkimustoimiston palvolut 
Henkilöstäsuun- Henk ilästäsuunnite lmat 
nitelma 
Koulutussuunnj- Koulutussuuriniteimat 
te ima 
VD-toiminta- 
suunnitelma 
Kalustosuunnitelma Toimistokonoiden 	ja -ka- 
luston hankkiminen 
TVH:n ajonouvokalusto 
Toimitilasuunni- Kone- ja sähkätekninun 
telma suunnittelu ym. 	maivelu- 
tarve 
Rahoituslaskelma 	Tavoitebudjetit 
Perustelutielot 	Rahoituslaskolmat 
Kuva 9. Hallinnon toiminnansuunnittelu 
Yksjkön lisäsuunnitelmia voivat olla: 
- tehtäväsuunnitelmat 
- erilaiset aikataulut 
- kuormitussuunnitelmat 
- sisäiset resurssisuunnitelmat 
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4.1.1 Tavoitesuunnitelma 
Tavoi tesuunnitelmasta ilmenevät tavoitteet avainaluejttain 
sekä keinot niiden saavuttamiseksi. Usein tavoitesuunnjtel-
massa esitetään myös kunkin avaintehtävän nykytila sekä vas-
tuuhenkilöt tai -yksiköt. Tavoitesuunnitelmaan ei ole tarkoi-
tus merkitä yksikön kaikkia töitä, vaan ainoastaan olennai-
simmat tavoitteet ja tehtävät. Nykytila-saraketta voidaan 
käyttää myös haluttaessa esittää, mihin ko. tavoite perustuu. 
Esimerkiksi kuvassa 10 on nykyti.la-sarakkeeseen merkitty ot-
sikoksi myös lähtökohta. Käytettäessä kuvan mukaista lomaket-
ta suunnitelma-asiakirjana, voidaan toiminta raportoida sa-
malle paperille. 
&VAINIULQ$AUj(fl 	liflYTII,A 
- £V*IM1(MTAVAV 
NVVIIA !UVtW,O,$ CI (nk......(0•, 
PC 	 •11ø* VD ..a 
II 
(IIk.,. (y..Iy. 
..a.&tg.t.p. •hkI. 
fltfld.t 9r1..I8%- 3I,j..t5j.. . Ive- 
I. $. 1764.03.1.,.. .n)•1 
•.fl.1t.. Yo,. 64! ...II..t,.1. 
pI.$.IS. 14.1.10,. I.0tnyt flynIIs.. 
7 c,. *.VYI 	 fl164tt. flfltt)S 
0 	-. flI.ISt.1l).t 01.10,.. .pfl.nI.t. 
1 IWtCtIÄS0 Y1 
011.01. 
7.1.1.1.0 	 .- -_, - ....  
1*70171 	 1 	TOIIMISTAPA 	TOIY(JIPIT(I 
7. 7953 1 	I7**SI0I47*I 	 1 	((1*700) 
YO- 3.. t.hdOt.k.*. 14.10. .......... 
Iy.olfl - •...Iy.o *fltlk..1 
- 
3......bt/Iy0so3- TilI• SYTIS - 
)h(.IlySStIy,II 
11.1(70.. 
3Ir.tO).o $015-
h.MII6,k1. fl 
TYLII fl.00.1 
('—.70-- 
TS!.. avo.. 
1 Pyy*lS$. 04 (.4.- 
(0 01074*0 .4* 
4.- . 
!41c3*TTI 
0. 3,1Z (470707* 
Kuva 10. Tavoitesuunnj.telma 
Tavoitesuunnitelma voidaan laatia kaikille organisaatiotasoil-
le samantyyppiselle lomakkeelle. Myös henkilökohtaisessa suun-
nittelussa lomake on käyttökelpoinen. 
Kuvan 10 mukainen tavoitesuunrijtelma laaditaan luvussa 3.3 
Tavoitteiden suunnittelu esitetyn mukaisesti avainalueittain. 
Suunnittelussa on erityistä huomiota kiinnitettävä tavoittei-
den realistisuuteen arvioimalla valittujen keinojen vaatimat 
resurssit. Tässä on johtoryhmätyöskentelyllä tärkeä osuus. 
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4.1.2 Ajoitussuunnitelmat 
Tehtäväluettelo on sopiva työmäärän alustavaan kartoitukseen, 
sille kootaan kaikki yksikön suunnittelukauden tehtävät ar-
vioituine ajantarpeineen. Kullekin tehtävälle asetetaan mää-
räaika tai toistuville tehtäville suoritusajankohta esim." kuu-
kauden viimeinen viikko". 
Tehtävä Vastuuhenkilö Kesto 	(pv) Määräaika 
RITSA-proj. SK 20 31.5. 
kk-raportit AN 2xl2=24 kk:n 1 	viikko 	(2 pv) 
yM:n selvitys M-P 15 15.3. 
JoRy-kokoukset TPn 16 n. 	1/kk 
Kuva 11. Ajoitettu tehtäväluettelo 
Jana-aikataulussa on vaaka-akselina aika ja pystyakselilla 
yleensä eri tehtävät, joskus organisaatioyksiköt. Tämä aika-
taulumuoto sopii selväpiirteisten projektien tai samantyyp-
pisinä toistuvien töiden suunnitelmaksi esim. laskentakes-
kuksen kuukausittaiset palkanlaskentarutiinit. Aikataulusta 
nähdään heti, milloin on odotettavissa ruuhkaa. 
Samalla graafinen esitystapa helpottaa resurssien käytön suun-
nittelua. 
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Nittariryhm8 
- klrjallisuusselvitya 
- vaihtoehtojen kehitte-
ly 
- vaihtoehtojen teatau, 
- mittarien valinta 
- parhaiden koek8ytt8 
Jirjeatelaaryhal 
- kokonaisuuden hahmotua 
- jErjastelaa aukkojen 
toteaninen ja korjaus- 
ehdotukset 
- j8rjavtelnt8n euotoilu 
- koekayttö (osittainen) 
- ohjeen laatiminen 
Kuva 12. Jana-aikataulu 
- Lausunnot loi nosloanot 
t..peall.koilto 
- Infan,noatio 
- Lausunnot t- pö6IliköiItä 
- tnfe,mo&tat 
Mikäli jana-aikataulua täydennetään riippuvuuksia kuvaavilla 
nuolilla, saadaan ajoitettu toimintaverkko. Toimintaverkkojen 
käytöstä on TVL:SSä erilliset ohjeet (TVH 732910 Toimintaver-
kon laadinta ja käyttö, yleisohje) 
Vuosittain säännöllisesti toistuvat tehtävät esim, toiminta-
suunnitelmien laadinta, tietyt laskentarutiinit, tarkastus- 
matkat jne. voidaan käytännöllisesti suunnitella suoraan al-
lakoihin tai vuosisuunnittelutaulukkoon (kuva 13). Tämä es-
tystapa sopii hyvin yksiköihin, joissa on useita määräaikoja 
sekä pienten ryhmien ja henkilökohtaisen ajankäytön suunnit-
teluun. 
Kuva 13. Ote henkilökohtaisesta vuosisuunnittelutaulukosta 
4.1.3 Kuormitussuunnitelmat 
Kuormitussuunnitelmassa esitetään, miten työt tulevat jaetuk-
si eri yksiköille tai henkilöille. Tavoitteena on esim, hen-
kilöstön täysipainoinen ja tasainen käyttö. Suunnitelman laa-
timinen edellyttää samoja tietoja kuin ajoitussuunnitelman 
laatiminenkin sekä lisäksi tietoja käytettävissä olevien hen-
kilöiden määrästä ja heidän käytettävissä olevasta ajastaan. 
Suunnitelman avulla havaitaan, mitä töitä joudutaan siirtä-
mään aikatauluissa, jos käytettävissä oleva aika ei niiden 
tekemiseen tietyllä hetkellä riitä. 
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Kuva 14. Kuormitussuunniteirna 
Kuormitussuunnitelmassa on vaaka-akselina aika esim. suunnit-
telukauden kuukaudet ja pystyakselina henkilön tai yksikön eri 
tehtäviin tarvitsema aika esim. työpäivinä. Esim. ajoitussuun-
nitelmasta kerätään kaikki tietylle henkilölle suunnitellut 
tehtävät ajantarpeineen. Tämän jälkeen piirretään pylväikkö, 
josta ilmenee suunniteltu ajantarve kuukausittain. Toisaalta 
tiedetään esim, kunkin kuukauden työpäivien määrä eli kunkin 
henkilön kapasiteetti, joka voidaan merkitä pylväikköön. Tolp-
pien poikkeaminen kapasiteettia kuvaavasta viivasta osoittaa 
ao. henkilön yli- tai alikuorrnitukseri kuukausittain. Suunnit-
telussa tulee nyt pyrkiä siirtämään " ylikuormitusalueelta" 
tehtäviä alikuormitusalueelle. Jos tällä tavoin ei päästä 
tasaiseen kuormitukseen, on syytä arvioida uudelleen suunni-
telmien realistisuus. 
4.1.4 Resurssisuunnitelmat 
Resurssisuunnitelmat koskevat yleensä henkilöstöä, rahaa, 
toimitiloja, kalustoa tai tarvikkeita. Nämä ovat tavallises-
ti TVL:n suunnittelujärjestelmään kuuluvia suunnitelmia, jois-
ta on erilliset ohjeet (ks. 4.1). 
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Yksikön sisäiseen käyttöön voidaan laatia esim, ryhmä- tai 
henkilökohtaisia matkarahabudjetteja. Em. kuormitussuunnitel-
mat ovat myös resurssisuurinitelmia. 
4.1.5 Henkilökohtaiset suunnitelmat 
Henkilökohtaisessa suunnittelussa selvitetään kunkin omat 
tavoitteet ja tehtävät ja täten korostetaan yksilön osuutta 
yksikön tavoitteiden toteuttamisessa. Laatimalla henkilökoh-
taisen suunnitelman sitoutuu henkilö yksikkönsä tavoitteisiin. 
Henkilökohtainen suunnittelu eli oman työn suunnittelu kos-
kee: 
- tavoitteita 
- mitä tuloksia tulee saada aikaan ja mihin 
mennessä 
- tehtäviä, keinoja 
- miten tavoitteet saavutetaan 
- miten tehtävät hoidetaan 
- mitä työvaiheita niihin sisältyy, mitä 
niistä teet itse 
- ajankäyttöä 
- ajanvaraukset, paljonko aikaa vaatii, kos-
ka työ tehdään, määräajat jne. 
Tavoitteiden ja tehtävien suunnittelun kannalta on tärkeää 
tietää henkilökohtaiset avainalueet ja -tehtävät, joissa tu-
loksia pitäisi saada aikaan. Esimiehen kanssa sovitaan suun-
nittelukauden avaintehtävistä ja niiden tavoitteista. Tavoit-
teista sopimisen yhteydessä on selvitettävä myös, miten nii-
den saavuttaminen todetaan. Näiden määrittämisessä on apuna 
ylemmän tason toimintasuunnitelma, suunnittelupuitteet, oma 
kokemus ja sidosryhmien odotukset. Apuna voidaan käyttää myös 
erilaisia tarkistus- ja kyselylistoja esim.: 
- mitä voidaan tehdä yksikön tavoitteen toteuttami-
sen hyväksi? 
- miten voin auttaa yksikön toiminnassa ilmenevien 
ongelmien poistamisessa tai haitan vähentämisessä? 
- miten voin käyttää hyväkseni yksikön hyviä puolia 
tai vähent 	heikkojen puolien vaikutusta? 
- mitä pysyväisluonteisia tehtäviä minulla on? 
- mitä odotuksia muiden yksiköiden tehtävät asetta-
vat? 
- mitäesimieheni, alaisteni, työtoverieni jayhteis-
työkumppanieni tavoitteet ja ajankäyttö vaikutta-
vat ajankäyttööni? 
Ajankäyttö suunnitellaan siten, että avaintehtäviin jää riit-
tävästi aikaa. 
Yksikön suunnitelmista henkilökohtainen ajankäyttö siirretään 
ajoituksen varmistuttua kalenteriin, taskualmanakkaan tai 
henkilökohtaiseen ajankäyttösuurinitelmaan, joka voi olla edel-
lä esitettyjen tehtävä- tai ajoitussuunnitelmien mukainen. 
Voidaan laatia esim, seuraavan tyyppisiä suunnitelmia: 
- tehtäväluettelo muutaman kuukauden ajalle 
- viikkosuunnitelma esim. taskualinanakkaan poimimal- 
la tehtäväluettelosta ajankohtaiset tehtävät täy- 
dentäen muutoksilla 
- päiväsuunnitelma seuraavaa työpäivää varten 
Fsirnerkkejä viikko- ja päiväsuunnitelmista on kuvissa 15 ja 
16. 
Viikko- ja päiväsuunnittelussa on otettava huomioon seuraavia 
periaatteita: 
- varaa kokousten ja neuvottelujen lisäksi aikaa 
myös muille tavoitteiden edellyttämille tehtävil-
le, esim, aikaa yksin työskentelylle 
- älä kuormita työpäivääsi/työviikkoa kokonaan, sil-
lä aina tulee ns. yllättäviä töitä 
- tarkista, mitä asioita kyseisellä viikolla tapah-
tuu (esim. määräpäiviä) ja vaativatko ne valmis-
telua tai päätöksentekoa 
- jaa ja sijoita pikkutöitä tärkeiden töiden tauko- 
aikoihin 
Viikkosuunnitelma on oman ajankäytön kannalta tärkeimpiä, 
koska se on lähinnä toimintaa - sen avulla päätät, mitä to-
della teet. 
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Kuva 15. Viikkosuunnitelma kalenterissa 
Päiväsuunnitelman laadinnassa voidaan noudattaa seuraavia 
per iaatteita: 
- tee suunnitelma yhdelle paperille ja pidä se aina 
saatavilla 
— merkitse päivittäisille tehtäville tärkeysjärjes-
tys ja tarkista se ennen seuraavaan tehtävään ryh-
tymi s t ä 
- merkitse karkea aikataulu työtehtäville ja aseta 
niille päivittäisiä määräaikoja esim, ennen ruo-
katuntia, ennen iltapostia jne. 
- aloita työpäivä edellisenä päivänä keskenjäänees-
tä tehtävästä ja jatka sitten päivän vaikeimmasta 
tehtävästä 
- älä ota tavaksi tehdä vähäpätöisiä pikkutöitä "al-
ta pois häiritsemästä", sillä niitä riittää 
- niputa töitä yhteen, kuten puhelut, postin käsit-
tely, kokoukset 
- etsi ne ajankohdat päivästä, jolloin olet virkeirn-
milläsi ja sijoita hankalimmat tehtävät näihin 
hetkiin ja estä keskeytykset. 
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Kuva 16. Päiväsuunnitelma 
4.2 Esimies suunnittelussa 
Yksikön esimies lähimpine alaisineen on suunnittelussa ja 
suunnitelmien laatimisessa avainhenkilö, sillä hän 
- huolehtii suunnittelun käynnistämisestä 
- varaa yksikössä aikaa, myös omaa, suunnitteluun ja 
voimavaroja 
- hahmottelee yksikön toimintalinjat ja tavoitteet 
- ilmaisee omat odotuksensa 
- antaa suunnittelupuitteet, mm. muokkaa ylempien 
tasojen odotukset yksikköön sopivaksi 
- ohjaa suunnittelutyötä 
- saa aikaan suunnittelussa tarvittavan yhteistyön 
ja vuorovaikutuksen 
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- valvoo aikatauluissa pysymistä 
- hyväksyy yksikön suunnitelmat 
- laatu tietyt suunnitelmat itse mm. yksikön teh-
täväsuunni telman 
Suunnittelussa on esimiehellä apuna oman yksikkönsä henkilös-
tö ajatusten kirjaajina, analyysien ja selvitysten tekijänä, 
mielipiteiden ja ideoiden antajana, palautteeri ja tosiasian 
kerääjänä ja suunnitelmien laatijana. 
4.3 Suunnitelmien hyödyntäminen 
Suunnittelulla varmistetaan yksikölle haluttu toiminnan suun-
ta ja vähennetään tulevaisuuteen liittyvää epävarmuutta. Suun-
nitelmista ei tule poiketa ilman perusteltua syytä. Suunni-
telmien avulla esimies johtaa ja ohjaa yksikköään päivittäi-
sissä tilanteissa johdonmukaisesti. Suunnitelmat ovat myös 
kätevä tapa julkistaa tavoitteet ja toimintaperiaatteet, an-
taa informaatiota ylemmille organisaatiotasoille, rinnakkai-
sorganisaatioille ja henkilöstölle. Myös toiminnan tuloksel-
lisuutta voidaan seurata suunnitelmien avulla ja tarvittaes-
sa puuttua asioiden kulkuun, jos suunnitelmista on poikettu. 
Yhteenveto 
- Suunnitelma on asiakirja, joka kertoo toiminnan tavoitteet 
sekä osoittaa toimenpiteet ja resurssit niiden saavuttami-
seksi 
- Yksiköissä laaditaan 
- suunnittelujärjestelmän vaatimia suunnitelmia 
- omaan käyttöön lisäsuunnitelmja 
- Tehtäväsuunnitelmasta ilmenevät 
- tavoitteet avainalueittain 
- keinot niiden saavuttamiseksi 
- Ajoitussuunnitelmassa on sopeutettu tehtävät, resurssit ja 
käytettävissä olevan ajan toisiinsa 
- uormitussuunnitelman avulla tasapainotetaan resurssien 
käyttö tietyn ajan puitteissa 
- Henkilökohtainen suunnittelu kytkee oman työn yksikön ta-
voitteisi in 
- Esimies on suunnittelun avain- ja vastuuhenkilö 
- Suunnittelulla varmistetaan haluttu toiminnan suunta ja 
vähennetään tulevaisuuteen ii ittyväa epävarmuutta. 
32 
5. SEURANTA 
LÄHTÖTIEDOT.JA SUUNNITTELUPUITTEET 
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• 	 TOTEUTUSI 	ANALYYSI 
PTPTL1 
EL II i1 
Seurannan tarkoituksena on suunnjtelmakauden aikana sekä sen 
jälkeen saada ohjausta varten tietoa siitä, miten tavoitteet 
toteutuvat toimenpiteiden tuloksena. Seurannassa kiinnitetään 
erityistä huomiota suunnitellun ja toteutuman välillä olevaan 
poikkeamaan. 
Seuranta edellyttää riittävän nopeasti saatua ja laadullista 
sopivaa tietoa ohjaustoimenpiteitä varten. 
Toiminnan seuranta sovitaan jo suunnitelman laatimisen yhtey-
dessä. Seurannan onnistuminen riippuukin oleellisesti siitä, 
mitä täsmälliseminin tavoitteet ja toimenpiteet on määritelty, 
sitä helpompaa on seuranta. On helppo todeta toiminnan edis-
tyminen, jos toimenpiteiden määräaika, määrä tai toivottu 
laatutaso on määritelty jo tavoitteessa. Tavoitteeksi asete-
tun epämääräisen toiveen seuranta sen sijaan on vaikeampaa. 
Suunnitteluvajheessa selvitetään 
- miten tavoitetta seurataan (mittari.t, toteamista-
pa) 
- mihin päähuomio kiinnitetään 
- mitkä ovat sopivat seurantajaksot ja 
- seurannasta vastaava henkilö. 
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Seurannassa 
- todetaan toimenpiteiden tulokset ja vaikutukset 
- verrataan toteutumaa suunnitelmissa sovittuihin 
tavoitteisiin 
- todetaan ja arvioidaan poikkeaminen suunnitelmas-
ta 
- arvioidaan käytetyt menettelytavat ja yhteistyön 
tehokkuus. 
Toimintaa korjaavat ohjaustoimenpiteet käynnistetään välit-
tömästi. Seurannan tuloksena saadaan lisäksi lähtötiedot seu-
raavaa suunnitelmaa varten. 
Seurantaa varten kerätään tietoja toiminnan määräl.lisestä tai 
laadullisesta edistymisestä, resurssien käytöstä, kustannuk-
sista ja ajoituksesta. Jos tavoite tai toimenpide on vaiku-
tuksiltaan, kustannuksiltaan tai ajoitukseltaan merkittävä, 
seuranta suunnitellaan tarkasti. 
Seuranta voi olla 
- suullista tiedottainista 
- kirjallisia analyyseja ja raportteja 
- yleistä tavoitteiden toteamista 
- poikkeamien yksityiskohtaista raportointia 
- kriittisten tavoitteiden jatkuvaa seurantaa 
- merkittävien tavoitteiden seurantaa sovitun aika- 
taulun mukaan 
- kokonaistarkastelua kauden päätyttyä. 
• 	Seurannan vastuuhenkilö sovitaan suunnitteluvaiheessa. Tavoit- 
teiden toteuttamista seuraavat: 
• - yksikön esimies 
- johtoryhmä, joka on tavoitteet käsitellyt 
- tavoitteen vastuuhenkjlö itse. 
Esimiehen asema yksikön tavoitteiden ja alaisten henkilökoh- 
taisten tavoitteiden seurannassa on sama kuin suunnittelussa: 
- huolehtia seurannan ylläpidosta ja ohjata sitä 
- varata aikaa seurannalle 
- ilmaista omat odotuksensa 
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- hahmotella seurannalle linjan 
- ylläpitää yhteistyötä 
- valvoa aikatauluissa pysymistä 
- hyväksyä poikkeamat aikatauluista ja tavoitteiden 
t ote u t um 1 se s t a 
- seurata tiettyjä avainalueita itse. 
Esimies voi käyttää henkilökohtaisten tavoitteiden seurantaa 
varten esimies-alaiskeskusteluja sekä yksikön tavoitteiden 
seurantaa varten johtoryhmätyöskentelyä. 
Vastuuhenkilö seuraa tavoitteiden toteutumista itse: 
- havainnoimalla toiminnan edistymistä 
- kokoamalla tietoa joko itse tai yksikön toimesta 
(tutkimuksia, selvityksiä, analyysejä) 
- analysoimalla ja vertaamalla tietoja suunnitelmaan, 
standardeihin, tunnuslukuihin jne. 
Käsitelty seurantatieto on tuloskeskustelujen ja johtoryhmä- 
käsittelyn materiaalia. Johtoryhmässä seurataan yksikön ta-
voitteiden toteutuminen ja sovitaan jatkotoimenpiteistä sekä 
niiden vastuuhenkilöistä. Viikko- ja päiväsuunnitelmat ja 
niiden seuranta on tarkoitettu vastuuhenkilön henkilökohtai-
seen käyttöön. 
Seurantamenetelrnän on palveltava mandollisimman hyvin ohjaus- 
toimintaa palautteen antajana, mutta sen tulee olla yksinker-
tainen eikä se saa aiheuttaa tarpeettomasti lisäkustannuksia. 
Seurantatiedot voidaan merkitä suoraan suunnitelma-asiakir-
jaan. Ks. kuva 10. Tavoitesuunnitelma. 
YhteenvetO 
- Seurartnasta sovitaan jo suunnitelmia tehtäessä 
- Seurannan voi merkitä suunnitelmalomakkeelle 
- Raportointi vertaa suunnitelmia ja toteuturnia 
- Seuranta antaa lähtötiedot seuraavalle suunnittelukierrok-
selle. 
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